Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 122/2011
Wojta Gminy Damnica

z dnia 18 pazdziernika 2011 r.

ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
ORAZ ZASADY PRZYJMOWANIA INTERESANTOW
W URZEDZIE GMINY DAMNICA

§1

. Wojt Gminy Damnica przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w dniach i
godzinach pracy Urzedu Gminy Damnica. Natomiast w poniedziatki réwniez w godzinach
od 15°do 17°°.

. Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz pozostali pracownicy Urzgdu przyjmuja interesantow we
wszystkich sprawach, w tym skarg i wnioskéw w dniach i godzinach pracy Urzedu.

. Obsluga oraz ustalaniem kolejnosci przyje¢ obywateli w sprawach okreslonych w ust. 112

zajmuje si¢ pracownik ds. obstugi sekretariatu.

§2

. Na stanowisku ds. obstugi sekretariatu prowadzony jest Rejestr Skarg 1 Wnioskow
Zatatwianych Bezpos$rednio przez Wojta Gminy Damnica.

. Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i Obrony Cywilnej prowadzony jest Rejestr Skarg
1 Wnioskéw Zatatwianych Bezposrednio przez Rad¢ Gminy Damnica.

. Rejestr skarg 1 wnioskow zawiera nastgpujace informacje:

1) liczbg porzadkowa,

2) datg wptywu,

3) imig¢ i nazwisko lub nazwa skarzacego lub wnioskodawcy,

4) adres skarzacego lub wnioskodawcy,

5) przedmiot skargi lub wniosku,

6) date zlecenia zatatwienia,

7) komu zlecono zatatwienie,

8) termin zalatwienia,



9) sposob zatatwienia,
10) date wystania zawiadomienia,
11) kogo zawiadomiono,

12) uwagi.

§3

. Po zakwalifikowaniu pisma jako skargi lub wniosku, z uwzgl¢dnieniem art. 233 — 235
Kodeksu postgpowania administracyjnego, poszczegdlni pracownicy - merytorycznie
odpowiedzialni, dokonuja zaewidencjonowania skargi lub wniosku we wlasciwym
Rejestrze badz tez przekazuja niezwlocznie sprawe do zatatwienia organowi wtasciwemu
do jej zatatwienia.

. Rozpatrywania skarg (wnioskéw) dokonuja poszczegdlni, merytorycznie odpowiedzialni
pracownicy Urzedu.

. Kopia skargi lub wniosku oraz kopia udzielonej odpowiedzi przekazywana jest na

stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§4

. Zalatwienie skargi (wniosku) powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich
okolicznosci sprawy.

. Zalatwienie skargi (wniosku) polega na rozstrzygnigciu, wydaniu polecen lub podjgciu
innych stosownych czynnosci, usunigciu stwierdzonych uchybien i w miar¢ mozliwos$ci
przyczyn ich powstania oraz powiadomieniu w sposéb wyczerpujacy zgtaszajacego skarge
(wniosek) o sposobie 1 wynikach rozpatrzenia.

. Jezeli rozpatrzenie skargi (wniosku) wymaga uprzedniego zbadania i wyjasnienia sprawy,
pracownik wtasciwy do rozpatrzenia skargi (wniosku) gromadzi niezbgdne materiaty.

. W celu rozpatrzenia skargi (wniosku) pracownik prowadzacy postgpowanie wyjasniajace
moze zwrdci¢ si¢ do innych pracownikow oraz jednostek organizacyjnych o przekazanie
niezb¢dnych materiatbw 1 wyjasnien na temat prowadzonych postgpowan
administracyjnych, z mozliwo$cia Wwyznaczania termindw na ich przekazanie,
zapewniajacych udzielenie wtasciwej odpowiedzi.

. Jezeli skarga (wniosek) dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réznych
pracownikow lub organy, pracownik do ktorego wptyneta skarga (wniosek), rozpatruje

sprawy nalezace do jego wlasciwosci, a pozostate przekazuje niezwlocznie innym



pracownikom lub w przypadku konieczno$ci przekazania sprawy innemu organowi,
przekazuje ja temu organowi, nie pdzniej niz w ustawowym terminie siedmiu dni.

. O zatatwieniu sprawy w sposob okre§lony w ust. 5, pracownik zawiadamia bezzwtocznie
pracownika ds. obstugi sekretariatu.

. Przesylajac skarge (wniosek) innemu organowi, pracownik zawiadamia o tym

roOwnoczes$nie wnoszacego skarge (wniosek).

§5

. Postgpowanie skargowe jest uproszczonym postgpowaniem administracyjnym, w ktorym
nie dokonuje si¢ weryfikacji ustalen dokonanych przez organ administracji publicznej
prowadzacy postgpowanie zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

. Skargi nie moze rozpatrywac osoba, ktorej skarga dotyczy.

§6

. Pracownicy sa zobowiazani do udzielania pisemnych odpowiedzi na rozpatrywane skargi
(wnioski) w terminach ustawowych.

. Pracownicy zobowiazani sa nadestane lub zgloszone skargi i wnioski rozpatrywaé i
zatatwia¢ z nalezyta staranno$cia, wnikliwie 1 terminowo, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach dotyczacych organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt Gminy Damnica.

§7

. Poszczegblni pracownicy Urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
zobowiazani sa do przekazywania Sekretarzowi Gminy Damnica, w terminie do 20
stycznia kazdego roku, za rok ubiegly — rocznych analiz rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskéw, ktore wptynety do nich w badanym okresie.

. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do przekazywania Sekretarzowi Gminy Damnica, w
terminie do dnia 20 lipca danego roku poirocznych informacji o ilosci skarg ( wnioskéw)
niezatatwionych lub nieprzekazanych wedtug wtasciwosci innym organom, w terminach

przewidzianych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.



§8
1. Kontrole, nadzér oraz koordynacje w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i

zatatwiania skarg 1 wnioskow w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy Damnica.



